AHHOTauusA padoyeil MporpaMMbl JUCHMILIMHBI «/{oOKyMeHTalOHHOE 00ecnieyeHne
ynpagjaenus» 18 cnenuaibHoct 38.02.01 Dxonomuka u Oyxraarepckuii yuer (mo
0Tpacjsm).

crenuaan3anus oopa3oBarTe/ibHOM NMPOrpaMMBblI -

1. Llesm 1 33124 OCBOEHUS TUCIMILTHHBI

Lleab n3yvyeHust qUCHMILIHHbBL:
[Tporpamma yuebno#t nucuumuabl OI1.06. [JokymeHTarmonHoe obecriedeHue yrpaBIIeHUS
ABJISIETCS. 4acThlo oOpaszoBatelbHOM mporpamMmbl B coorBercTBUM ¢ PI'OC 1o
cnenuanbHocTy CITO 38.02.01 DxoHOMUKA U OyXTraaTEepCKHil yUeT (110 OTPaCIIsIM).
[TporpamMma y4eOHOW MMCHMIUTMHBI MOXET OBITH HCIOJIb30BaHA B pa3pabOTKe MpOrpaMm
JIOTIOJTHUTEIIFHOT'O TTPOQPECCHOHAIBLHOTO 00pa30oBaHMs U MPOPECCHOHATBLHON MOATOTOBKE.

33[{3‘{]/1 N3YYCHUA TUCUMIIMHDBIZ

2. KomneTreHuun odyuaromerocsi, popmupyembie B pe3yJibTaTe OCBOEHHsI TUCHUILIUHBI U
HHIMKATOPbI UX IOCTHKEHUS

2.1. O01re KOMITETEHIIUU 1 MHIUKATOPHI UX TOCTHKCHUS

Kareropus (rpynmna) Kon 1 HanmeHoBaHue MuHuManbHbIe TpeOOBaHMS
00X KOMITETEeHIUH 001IMX KOMITETEHIIUU
OK-1 OK-1 Beibupath | YMeHus: pacno3HaBath 3amady u/ uim
crocoObl peleHus 3ajad | mpobiemy B mIpodeccHOHATbHOM 1/
npodeccuoHanbHON WIH COLIMAIBHOM KOHTEKCTE;
JesITeIbHOCTH, aHATU3UpOBaTh  3ajauyy u/ WIn
MIPUMEHUTEITHHO K | mpoOJyieMy M BBIIENATH €€ COCTAaBHBIC

pPa3IUYHBIM KOHTEKCTAM. | UaCTH; ONpPEACIISITh 3TaIlbl perieHUs
3a7laud; BBISBISATH U 3(DPEKTUBHO
HUCKaTh HH(POPMALIMIO, HEOOXOIUMYIO
JUIST  pelieHus  3agayd u/  WiIm
poOJIEMBI;

COCTaBUTH IUIaH JICHCTBUS,
OIpeAeNIUTh HEOOXOIUMBIE PECYPCHI;
BIIaIeTh  AKTyaJbHBIMM  METOJAMH
paboTrel B mpodeccHOHATbHONH U
CMEKHBIX chepax; peann3oBaTh
COCTaBJICHHBIN IUIAaH; OLICHUBATh
pe3ylnbTaT U TOCIEIACTBUS  CBOUX
JIEUCTBUM  (CAaMOCTOSITENIBHO WM  C
MOMOIIIbIO HACTABHUKA).

3HaHMS: aKTyalbHbIN
MpoheCCHOHATBHBIN M COLIMAJIbHBIN
KOHTEKCT, B KOTOPOM IPUXOJIUTCS
paboTaTb M JKUTh,  OCHOBHBIEC
WCTOYHUKN HMHQPOPMAIIUU U PECypChl
JUIs pelleHds] 3aJad M InpoOiieM B
npodeccuoHaTIbHOM u/ 158105
COLMAJIBHOM KOHTEKCTE;

aJITOPUTMBI  BBITIOJIHEHUS paboOT B
npoecCHOHATBHO W CMEXKHBIX
obmactsix;  MeToael  paboThl B
npodeccCHoOHAIbHOH U CMEXHBIX
chepax; CTpyKTypy IUIaHa IS
pelieHus 3ajay; TOPSAOK OLEHKH




PE3YIbTATOB PCIICHUA 3aJga4d
HpO(bCCCHOHaHLHOﬁ ACATCIIbHOCTH.

OK-2 OK-2 Hcnonbp3oBate | YMeHus: onpenenars  3agauu IS
COBPEMEHHbBIE CpEACTBA | MOUCKa HWH(MOPMAIMHU;  OMPEIEISITh
MOUCKA,  aHaiuM3a U | HeoOXOoauMBbIe HMCTOYHUKHU
UHTEpIpeTaluu uH(popMalMK; TUIAHUPOBATH MPOLIECC
nHpopmarmu, U | TTIOUCKa, CTPYKTYpPUPOBATh
nH(OpPMAITMOHHBIE MOJIy4aeMyto UH(QOPMAIUIO; BBIACTSATH
TEXHOJIOTHH Ui | Haubosiee  3HAYMMOE B IIEpEYHe
BBITTOJIHEHU ST 3a7a4 | tHpoOpMaIuu; OIICHUBATH
pohecCUOHAITBHOM MPAKTUYECKYIO 3HAYMMOCTD
TESITEIIbHOCTH. pe3yIbTaTOB  TMOWCKA;  O(QOPMIIATH

pe3yJIbTaThI MOKCKA.

3HaHUs: HOMEHKJIATypa
UH(pOPMALIMOHHBIX HUCTOYHUKOB,
NPUMEHSIEMBIX B MPO(EecCHOHATIBHON
JESITEIIbHOCTH; MTPUEMBI
CTPYKTYPUPOBAHHUS nHpopmanuy;
dbopmaT odpoOpMIIEHHS PE3YyIbTATOB
novcka uHpopmanuu.

OK-5 OK-5 OcyiiecTBiITh | YMEHMS: TPAMOTHO — U3JIaraTb  CBOU
YCTHYI0O M THCbMEHHYIO | MBICIIM U OGOPMIISTH JOKYMEHTHI IO
KOMMYHUKAIIUIO Ha | mpodecCHOHAIBHON  TeMaTUKE  Ha
FOCYJAPCTBEHHOM $I3bIKE | TOCY/IaPCTBEHHOM SI3bIKE, MPOSBIISITH
Poccuiickoii depepanuu | TOJIEPAHTHOCTD B pabouem
C y4eTOM OCOOEHHOCTEM | KOJUIEKTUBE
COIIMAIbHOTO u | 3HaHUs: 0COOEHHOCTH COLIMATIBHOTO U
KYJIbTYPHOI'O KOHTEKCTA. | KyJbTYPHOTO KOHTEKCTa; IMpaBWiia

odopmieHus JTOKYMEHTOB u

MOCTPOEHUS YCTHBIX COOOIIEHUIA.

2.2. HpO(bCCCI/IOHaJ'H:HbIC KOMIICTCHIUU 1 HHAUKATOPBI UX JOCTHXKCHU A

Kareropus (rpynmna)

Kona n HanmeHoBaHue

MunuManbpHble TpeOOBAHUS

npodecCnOHaIbHBIX MpoheCcCuOHATBHBIX
KOMITIETEHLINI KOMIIETEHIIUU
K 2.7. I[IK 2.7. Bemounars | [IpakTuyeckuii OnbIT:

KOHTPOJIbHbIE - BBIMIOJTHEHUH  KOHTPOJIbHBIX
MpOLENYPbI " UX | IpoUeaAyp U UX JOKYMEHTHUPOBAHUMU;
JIOKYMEHTUPOBAHMUE, - MMOJArOTOBKE odopmIIeHUS
FOTOBUTh U OGMOPMIISTH | 3aBEPIIAIOIINX MaTepuajoB o
3aBeplIaroLe pe3yibTaTaM BHYTPEHHETO KOHTPOJIA.
MaTepuanbl 1o | YMeHnus:

pe3ynbpTaTam - COCTaBJISITh

BHYTPCHHCT O KOHTPOJIA.

WHBEHTaPHU3AIIMOHHbBIC OTTHCH;
- MPOBOAUTH (PU3UUYECKUIN TOJICUET
AKTHUBOB;

- COCTAaBIISITh  CIIUYUTEIbHBIE
BEJOMOCTH u yCTaHaBJIUBATH
COOTBETCTBHUE JTAHHBIX O (PAaKTUIECKOM
HAJTNINHU CPEICTB JTAHHBIM
OyXTaJITepCKOTO y4eTa;

- COCTAaBJISITb aKT TIO pe3yJibTaTaM
WHBEHTApU3aIUU;




- BBITIOJIHSITh KOHTPOJIbHbBIE
NpOLEAYPbl U UX JOKYMEHTHPOBAHUE,
TOTOBUTH U OOPMIISITH 3aBEPIIAIOIITIE

MaTepuasbl o pe3yJibTaTam
BHYTPEHHET 0 KOHTPOJIS;

3HaHUA:

- MOPSI0K COCTaBJIEHUS

WHBEHTAPU3AIMOHHBIX  ONHUCe |
CPOKH MEpeauu UX B OyXTrajlTepuio;

- MOPSAIOK COCTABJICHUS
CIIMYUTEIIbHBIX BEJIOMOCTEN B
OyxraiaTepuu u YCTaHOBJIEHUE
COOTBETCTBUS TaHHBIX O (PaKTUIECKOM
HAIMYUHI CPEIICTB JIAHHBIM
OYXTaJITEepPCKOTrO yUeTa;

MpOLENYPY COCTaBIEHUS aKTa IO
pe3yabTaTaM UHBEHTAPU3ALUU

3. Conepxanue QUCHUNIMHDI
Tema 1.1. Ilonsarue, uenu, 3amayd W HOPUHLIMUIBL JeIompou3BojcTBa. Tema 1.2.

OCHOBHBIEC MOHATHS JTOKYMEHTAIIMOHHOTO obecrnieueHus ympasjieHus. Tema 1.3. Hopmbl u
npaBuna odopmiieHuss AokymMeHTOB B coorBeTcTBUM ¢ ['OCT. CocraB pekBU3UTOB
nokymeHToB.. Tema 1.4. Ilonsitue o GiaHke HOKyMeHTa, BUIbl OlaHKOB. . [IpakTuueckoe
3anstue Ne 1. CocraBienne u oopmieHHE pa3IUUYHBIX BUAOB OnaHKOB(0OIIero OiaHKa,
OnaHka mMHChbMa, KOHKpeTHOro Osanka).. [lpaktuueckoe 3ansitue No 2. OdopmieHue
OCHOBHBIX peKBU3UTOB B coOTBeTCTBUU ¢ [OCTom P.6-2003 «YHUDHUIIMPOBAHHBIE CUCTEMBI
JTOKYMEHTalUMM. YHU(PUUUPOBAHHAS CUCTEMA OPraHU3allMOHHO- PACHOPSAUTEIBHOU
nokymMeHTauuu. TpedoBaHus K opOpMIIEHUIO TOKYMEHTOB» . IlpakTuueckoe 3anstue No 3.
Cucrema  OpraHu3allUOHHO- PACHOPAIUTENbHON  AokyMeHTauuu. CocTaBieHUE U
opopmiienue OPJl.. Tlpaktuueckoe 3anarue Ne 4.CripaBoyHO- HH(POPMAIIMOHHBIE
JIOKYMEHTBI, TpeOOBaHUA K cocTaBlieHU0 U odopmieHuto. [lpaktuueckoe 3aHsiTe Ne
5.CnyxebHbple MNHCbMA, HUX BUAbIL, ocoOeHHocTH odopmienus. Tema 1.5. Cucremsbl
JOKYMEHTAalMOHHOTO o0OecrnieueHust ynpasieHus . Tema 1.6. HasnHaueHue u cocras
pacriopsauTeabHoM  gokymeHTtamuu. Tema 1.7. Ha3zHaueHue u cocTraB CIpPaBOYHO-
nHpopMalmMoHHON gokymeHTanuu . Tema 1.8, Tlepemmcka. OOmias xapakKTepUCTHKA
cnyxebHol mnepenucku. . Ilpaktuuyeckoe 3anatue Ne 6. CocraBieHue M odopmIleHUE
OpPraHM3aIMOHHBIX JTOKYMEHTOB (YCTaB, MOJIOKE€HUE, MHCTPYKLMS) . [IpakTrueckoe 3aHsTHE
Ne 7. CocraBnenne u oQopmileHHE PACIOPAIUTEIBHON MOKYMEHTALUM (paCIOpsIKEHUE,
yKa3zaHue, Tpuka3, nocraHosineHue). [Ipaktuueckoe 3anstue Ne 8. CocraBieHue u
odopmiieHrue HUHQPOPMAIIMOHHO- CIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB (IIPOTOKOJ, aKT, JOKJIagHas
3aIMmucKa, OObSICHUTEIbHAS 3amucka). Tema 2.1.
OpraHnuszanus 10KyMeHTo00opoTa

Tema 2.2. [IlpaBwna cocTaBiaeHUs] HOMEHKIATypbl pAein. DopMmupoBaHue mAel. .
[Tpaktuueckoe 3anarue Ne 9. CocraBiieHHE CXE€MBbl JOKYMEHTOOOOpOTa B OpraHU3aIMMU..
[Tpaktuueckoe 3anarue Ne 10. Co3gaHue perucTpariioHHOW (OpMBI 711 pEerucTpalu
Bxojsmero nfokymenta.. [Tpaktudeckoe 3anstue Ne 11. Co3manue peructpaiimuoHHON GOPMBI
JUIsl pETUCTPpalUM UCXOASIIEro JOKyMeHTa.. Tema 2.3.
NubopmannoHHbIE TEXHOJIOTUHU B JOKYMEHTAIIMOHHOM 00€CIIeUeHNH YIIPABIICHUS
. [TpomexyTouHas aTTecTalus .



